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AVANT TOUT TRAITEMENT DANS LA COMPTABILITE IL EST
OBLIGATOIRE DE FAIRE UNE SAUVEGARDE DELA BASE DE DONNEE !

Cloture d’un exercice comptable

e Se positionner sur I'exercice a cloturer
Fichier Edition Structure Traitement Etat lFenétre] ?

+ P V4 X Réorganiser
i Ajouter Consulter Voir/Modifier Supprimer Actualiser S

Saisie des écritures I .
Personnaliser...

B Personnaliser les écrans
. " . Personnaliser la liste...

Ajout d'une piéce
Ajustement automatique des colonnes

p Préférences...

Visualisation/modificatio...

Saisie des opération...

Barre verticale

Mode assistant

Mode personnalisé

S ISIS S

|
|
‘ Exercice 2012
‘ Exercice 2013

Cl6ture des journaux

e Faire la cl6ture des journaux par le menu « Cloture des journaux »

Fichier Edition Structure |Traitement| Etat Fenétre ?

A jo 4 Saisie par piéce
i Ajouter Consulter Voir/lv Saisie des opérations bancaires
Saisie des écritures | Saisie des écritures...
Saisie par lot
g Saisie des OD analytiques

Ajout d'une piéce
Journaux de saisie

p Cloture des journaux...

Visualisation/modificatio... Gestion des comptes généraux
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Pour effectuer la cl6ture de I'exercice il est conseillé de faire une cl6ture totale des journaux

e Sélectionner la case a cocher « Totale »
e Puis bouton « Suivant »

& Assistant de cl6ture des journaux u

L'objectif de la cléture des journaux (partielle, totale ou période) est la validation
définitive des écritures.

Important ! Les écritures 'cloturées’ ne peuvent plus étre supprimées ; Seules les
modifications extra-comptables peuvent étre réalisées (ventilation analytique,
lettrage, ...).

‘ La cléture partielle permet I'ajout d'écritures dans les journaux sélectionnés.

La cloture totale interdit tout enregistrement de nouvelles écritures dans les
journaux cl6turés.

> La cléture période interdit tout ajout jusqu'a la période sélectionnée.

Souhaitez-vous effectuer une cl6ture des journaux ?
() Partielle
® @ Totale

.. () Période

e Cliquer sur le bouton « tout sélectionner »
e Vérifier la période limite a cl6turer
e Puis bouton « Suivant »
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& Assistant de cloture des journaux

Sélection des journaux

Sélectionner par un simple clic les journaux a cléturer totalement
P Codejournal Intitulé 2
v BACH Achats =
v BVTE Ventes marchandises
v EEBEU Banque Européenne Ltd

o v EBBRD Banque Rivas & Duras
v EBcCAS Caisse
® v EBENCBEU Remise a I'encaissement BEU L

Tout sélectionner ] [ Désélectionner tout ]

Une date limite de cl6ture doit étre définie. Les journaux sélectionnés sont alors
cléturés depuis le début d'exercice jusqu'a cette date.

.. ¢ Sélectionner la période limite a cloturer

—_—

[ Annuler ] [<Précédent][ Suivant > ]

e Sélectionner la case a cocher « Tous les journaux »

e Puis bouton « Fin »

& Assistant de cloture des journaux

Impression des journaux

Les journaux, pour les périodes sélectionnées, doivent étre obligatoirement
imprimés avant la cl6ture totale.

Souhaitez-vous imprimer ?
() Les journaux non encore imprimés
@ Tous les journaux

2

g Cliquer sur le bouton Fin pour lancer le traitement.

| Annuler | [<Précédent|[ Fin |
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e Valider par le bouton « oui » la derniere fenétre d’avertissement

Sage 100 Comptabilité i7 o]

Attention ! La cl6ture empéche toute modification des éléments
comptables des écritures. De plus, aucune nouvelle saisie ne sera
autorisée dans un journal/période totalement cl6turé. Confirmez-vous
le traitement ?

oi || N |

Imprimer vos journaux

e Soit en sélectionnant votre imprimante dans la liste déroulante « Nom »
¢ Soit en format PDF, cocher la case « Impression dans un fichier PDF »

e Puis bouton « OK »

Impression L2 o)
Imprimante
Nom: |Impimante PDF Sage v4 v| | Proprétés |
Etat: Prét
Type: Amyuni Document Converter 450
Ou: LPT1:
Comment .- [ ]Imp. dans fichier
Etendue dimpression Copies
© Tout Nombre de copies : 1 %
© Pages g 3 N NN
- . , || Assemb.
Séection 1 52l 8
[] Qualité brouillon []Compressé
Impression page de garde Pré-imprimé
|| Apergu avant impression N° 1ére page: 1
[ ] Une impression par document
Impression dans un fichier PDF
[ Impression dans un Classeur Microsoft Excel [ OK ] [ Annuler ]
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Enregistrer votre fichier PDF

-

g Enregistrer sous | 2
Enregistrer dans : & Disque local ) - ﬁ' ? 5 0 o
P Nom : Modifié e Type
e . Clients 10/06/201511:21  Dossier def
EmPlFCEF;E”tS L. inetpub 29/05/2012 16:08 Dossier def
récen
8 MS0OCache 29/05/201217:15 Dossier de f
-' |\ PerfLogs 14,07 /2000 04:37 Dossier def
' ProgramData 08/03/201517:52 Dossier de f
Bl . Programmes 10/06/2015 09:29 Dossier def
| Utilisateurs 29/05/2012 16:10 Dossier de f
S L) Windows 17/08/2015 16:35 Dossier de f
b
Bibliotheques
Ordinateur
Réseau
4 | [l f 3
MNom du fichier : Impression_des_joumas pdf - [ Enregistrer I
Type - Fommat PDF {*.odf) v [ honder |

Maintenant, la cloture des journaux étant faite il est possible de cl6turer I’exercice.
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Cloture de I’exercice

* Faire la cl6ture de I'exercice par le menu « Cléture de I'exercice »

Fichier Edition Structure [Traitement | Etat Fenétre ?
. jo) 4 Saisie par piéce » ’ QO =) B~
: Ajouter Consulter Voir/lv Saisie des opérations bancaires Fdre Inverseur Calculette Sage | Trier
Saisie des écritures | Saisie des écritures...
Saisie par lot
a Saisie des OD analytiques 4
Ajout d'une piéce
Journaux de saisie
p Cléture des journaux...
Visualisation/modificatio... Gestion des comptes généraux
Gestion des comptes tiers
E Interrogation analytique
Saisie des opération... Sage eFacture »
Gestion des extraits
| Rapprochement bancaire automatique
e e Certne Rapprochement bancaire manuel
‘ Gestion du bon a payer >
Q Réglement tiers...
Recherche d'écritures Rappel/relevé...
Recouvrement 4
T D Rééf/a.luation des dettes et créances en devise...
Révision par cycle
+ Recherche d'écritures...
Créer un compte général Réimputati »
Ecritures d'abonnement
E Fin d'exercice » Nouvel exercice...
Sl e Sauvegarde fiscale des données... Report des budgets...
@ Cléture de I'exercice...
_ Générateur fichier écritures DGFiP...

* Valider par le bouton « oui » la fenétre d’avertissement

& Cloture de I'exercice g

Vous avez demandé la cl6ture de |'exercice
Date de début : 010112 Date de fin: 311212

Cette opération est irréversible, elle a pour conséquence d'interdire toute
saisie ou modification d'écritures dans |'exercice.

Apreés la cloture il est vivement conseillé d'imprimer les journaux, grand-livres
et balances.

Voulez-vous continuer et lancer le traitement ?

[ oui || Non
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e Pour terminer cliquer sur le bouton « ok »

Sage 100 Comptabilité i7

@ La cléture de I'exercice est terminée.

s 4

Il est possible de vérifier que I'exercice est bien cloturé en allant dans les parametres société

Edition Structure Traitement Etat Fenétre ?|
Nouveau... Ctrl+N L
Ouvrir... Ctrl+O
Favoris >
Fermer Ctrl+W
Paramétres société
Lire les informations

e Cliquer sur le bouton « Exercices »

" Votre société

4 @ .

Identification Exercices Vos contacts

La ligne de I'exercice 2012 débute par un cadenas, le traitement de cloture d’exercice a bien été fait.

Liste des exercices ‘

f Reports 3-nouveaux

Exercice Date début Date fin Supprimer
2012 010112 311212
2013 010113 311213
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